GERAR ORDEM DE COMPRA PARA AQUISIGAO DE MATERIAIS E

EV_A‘ CONTRATAGAO DE SERVICO ESPECIALIZADO, POR VERBA DE E,)
BTeT CONTRATO, AUTUAGAO E INSTRUCAO DE PROCESSOS DE ¥

REEMBOLSO DE MATERIAIS E SERVICOS ESPECIALIZADOS

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

S
~ o @ 58
CAMPO DE APLICAGCAO, OBIJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Andlise e Controle de Insumos de
Engenharia da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEACI) e as unidades organizacionais (UO)
gue tém interfaces com este processo de trabalho. Tem o objetivo de estabelecer critérios e
orientacdes para gerar ordem de compra para aquisicao de materiais e contratacao de servigos

especializados, autuar e instruir processo de reembolso, passando a vigorar a partir de

10/11/2025.

DEFlNlc()Esg

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

Rereréncias [LE]

e Resolugdo TJ/OE/R}] n2 31/2014 - Resolve que cabe aos Diretores dos
Departamentos de Planejamento de Obras, de Fiscalizacgdo de Obras e de
Manutencdo da Diretoria-Geral de Engenharia indicar, dentre os servidores
ocupantes de cargos de provimento efetivo habilitados, aqueles que atuardo como
fiscais de obras e de servicos de engenharia, de acordo com as necessidades de
servico, bem como coordenar todas as suas atividades, em conformidade com o

Capitulo X da Resolugdo TJ/OE n2 09/2014;

e Resolugdo TJ/OE n2 09/2014 - Disp&e sobre o Sistema de Priorizacdo de Obras e
estabelece as diretrizes para elaboracdo do Plano de Obras e para o Planejamento,
Orgcamentacao e Fiscalizacao de obras e servicos de engenharia, no ambito do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro PJERJ;

e Resolugdo TJ/OE/RJ n2 04/2023 — Altera a Resolucdo n2 03, de 09 de fevereiro de

2021, deste Orgao Especial;
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Decreto n°® 7.983/2013 - Estabelece regras e critérios para elaboragdo do
orcamento de referéncia de obras e servicos de engenharia, contratados e

executados com recursos dos orcamentos da Unido, e da outras providéncias;

Instru¢do Normativa n°® 73/2020 - DispGe sobre o procedimento administrativo para
a realizacdo de pesquisa de precos para a aquisicdo de bens e contratacdo de
servicos em geral, no ambito da administragcdo publica federal direta, autarquica e

fundacional;

4  CONDICOES GERAIS

4.1 Toda compra por verba de contrato deve obedecer aos critérios elencados em seu Termo de

Referéncia (TR), seguindo o item que regulamenta o fornecimento de materiais, pecas,

componentes e acessorios para manutencdo corretiva, instalacdes e contratacdo de servicos

especializados.

4.2 Na&o havendo saldo do material no almoxarifado do TJRJ, a empresa contratada realiza pesquisa

de precos, conforme determinado no Termo de Referéncia (TR) do seu contrato para adquirir

todos os componentes, acessorios, materiais e pecas, respeitando os mesmos padrdes de

gualidade e especificacbes do material substituido, por preco igual ou inferior aos encontrados

nas tabelas oficiais de precos, conforme ordem das alineas a seguir:

a)

b)

d)

O menor prego entre os valores médio e medianos, encontrados nos ultimos 180
(cento e oitenta) dias no Portal Compras.gov.br, na seguinte sequéncia: Rio de

Janeiro, regido sudeste e territério nacional;

Na impossibilidade de utilizacdo do Portal Compras.gov.br, sdo utilizados os precos
constantes da mais recente tabela SINAPI de composicdes analiticas, referente ao

Estado do Rio de Janeiro e subsidiariamente, EMOP e FGV;

sites especializados ou de dominio amplo de venda direta do fornecedor do
material ou do servico, desde que contenha a data e hora de acesso, devendo

apresentar no minimo 03 (trés) precos;

Em dltimo caso, as composicdes dos precos e servicos sao elaboradas pela

contratante (TJRJ/DIPCO), através de pesquisa de mercado, contendo no minimo 03
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4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

(trés) precos balizadores, excetuando-se os casos de exclusividade no fornecimento

do material, devidamente comprovado e servicos especializados.

Toda composi¢ao de pregos balizadores deve conter 03 (trés) propostas e somente o Fiscal do

Contrato pode autorizar, excepcionalmente, com numero inferior a 03 (trés) propostas.

Quando as empresas contratadas nao encontrarem os pregos balizadores para material e
contratacdo de servicos especializados, conforme o item 4.2, a cotacdo é realizada pela Divisao

de Planejamento, cotagdo e orcamento (DIPCO).

O pedido de cancelamento da Ordem de Compra (OC), pela empresa contratada, deve indicar o

motivo e ser autorizado pelo Fiscal do Contrato ou equipe técnica de apoio a fiscalizacao.

O SEACI recebe informacgao da necessidade de ajustar fornecedor no Sistema IFS pela empresa
contratada, via e-mail, com o nimero da Ordem da Compra (OC) foi emitida e a Nota Fiscal (NF)

do fornecedor efetivo.

Cancela a Ordem de Compra (OC) e seleciona novo fornecedor e libera para autorizacdo do

Fiscal do Contrato.

Os processos de faturamento para reembolso sé podem ser instaurados apds serem cumpridas

as seguintes condicdes:

» Toda aquisicdo/compra de materiais e contratacdo de servigos especializados, pela

empresa contratada, deve estar atrelada a uma Requisicdo de Material (RM);

» A empresa contratada é reembolsada pelo menor prego unitario por item
encontrado, entre os valores da Nota Fiscal (NF) do fornecedor e o valor indicado na

Ordem de Compra (OC).

Caso ndo haja o Relatdrio de Conclusdo da Ordem de Servico (OS), a empresa contratada deve
apresentar outros documentos, tais como: Relatdrio Fotografico e/ou e-mail do Fiscal do

Contrato com autorizagdao para ressarcimento.

O SEACI recebe a informacdo do valor inicial das verbas ou aditivos das rubricas de Material e
Servigo Especializado, por processo SEl, para ciéncia, registrando em planilha eletrénica propria

para subsidiar de informacdes os processos de reembolso.
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4.11

4.12

4.13

4.14

4.15

4.16

Realiza o levantamento semanal no sistema dedicado a Gestdo da Manutengdo (IFS —
Applications) nimero de Ordem de Compra (OC) autorizado pelos Fiscais de Contrato e registra

na planilha eletronica prépria.

Apds a autuacdo e instrucdo dos processos de reembolso, os nimeros dos processos e 0s

valores sdo registrados em planilha eletrénica prépria.

Recebe a informacdo, via e-mail, das empresas contratadas, dos valores a reembolsar de
Material e Servigos Especializados, que estao retidos nas empresas contratadas para

faturamento futuro.

Preenche, mensalmente, arquivo préprio com as informaces dos valores das Ordens de
Compra (OC) autorizadas, valores dos processos de reembolso encaminhadas no més corrente

e valores retidos nas empresas contratadas.

O SEACI encaminha aos Fiscais de Contrato e Gestor da Unidade, mensalmente, via e-mail,
informagdo da utilizagdo das verbas de Material e Servigos Especializados com os valores

atualizados.

Pormenores do Processo de Trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

INDICADOR DE DESEMPENHO ﬂﬂl

5
NOME DO INDICADOR FORMULA PERIODICIDADE
_ Sistema dedicado a Gestdo da
Emissdo de Ordem de Compra (OC) ~ .. Mensal
Manutencdo (IFS — Applications)
4.
~ ~ |
6 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA = =ii=s
As informacgOes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo corrente, de
acordo com a tabela de gestdao da informagao documentada apresentada a seguir:
RETENGAO (ARQUIVO
- cODIGO RESPON- ARMAZENA- RECUPE- ~ -
IDENTIFICACAO o . ACESSO - PROTECAO CORRENTE - PRAZO DE DISPOSICAO
CccD SAVEL MENTO RACAO %
GUARDA NA UO
Planilha de
Informagdes sobre
Reembolso e Utilizagdo X Pasta Condigdes Eliminagdo
de Verba de Contrato 0-6-2-2¢ uo Restrito eletrénica Nuvem apropriadas 05 anos na UO
de Manutengdo Predial
(FRM-SGLOG-094-01)
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagcdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gest&o de Acervos Arquivisticos, Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:
a) Eliminagdo na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do
Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e
o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter

Rotinas de Armazenamento de Cépias de Seguranga de Dados.

c

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

@] Elaborado por: Servico de Analise e Controle de Insumos de Engenharia do Departamento de Engenharia da
por: Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEENG/DIMAN/SEACI)

]

Aprovado por: Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)

Q |
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7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - GERAR ORDEM DE COMPRA

Em caso de divergéncia na
documentagio é comunicado as
emprasas contratadas
E Analisar a
= - documentagio S
Verificar todas as Anular autarizacie do ) _— ; ; Solicitar autorizagdo
E O—) demandas com an::::;f;!as :'t”m’"a' = slwii": CEZ::%T:’:‘:T; € Langar data do dia da Inserir o fornecedor ln;:::;;:gg;mnzse (fr ;f;.n&':n;or;gfa da (OC) gerada :05
Status "Autorizado" alterar para "planejada” o - Fen
g S atus “Autorizado LR Comprador SEACI criacdo da (SC) no Sistema IFS S Fiscais de Contratos
k-4

; &
&
o
E Significado das siglas utilizadas nos Fluxos :
w OC - Ordem de Compra
© NF - Nota Fiscal

SC - Solicitagéo de Cotagdo

FC - Fiscais de Contratos

RM- Requisicdo de Materiais
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7.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — INTERMEDIAR AS COTAGOES ENTRE EMPRESA CONTRATADA e DIPCO

INTERMEDIAR AS COTAGOES ENTRE EMPRESA
CONTRATADA E DIPCO
DIPCO

Verificar no Sistema
IFS os documentos
anexados

Criar solicitagao
com |0 Comprador
DIFCO

(=]

Solicitar analise
técnica das
propostas a empresa
contratada

i

Receber o resultado
da analise da cotagdo

Cotacao
Aprovada

Cotacio
Reprovada

Gerar Ordem de
Compra (OC) com o
fornecedor de menor

prego

Infarmar a DIPCO
para refazer a
cotagao

Enwviar & empresa
contratada para nova
andlise
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7.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — CANCELAR ORDEM DE COMPRA (OC)

CANCELAR ORDEM DE COMPRA (OC)
SEACI

Cancelar O.Ce
Anular aprovacao

—

Cancelar SCe
anular autorizagio

Alterar para
planejade

—_—

R

Alterar somente o
preqo base gerando
uma nova (OC)

S —

Gerar nova revisio e
refazer a Ordem de
Compra (OC)

R

RAD-SGLOG-094

Rev.02

Pagina 8 de 11




GERAR ORDEM DE COMPRA PARA AQUISICAO DE MATERIAIS E CONTRATAGAO DE SERVIGO ESPECIALIZADO, POR VERBA DE CONTRATO, AUTUACAO E
INSTRUGAO DE PROCESSOS DE REEMBOLSO DE MATERIAIS E SERVIGCOS ESPECIALIZADOS

7.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — AJUSTAR FORNECEDOR

Ha divergéncia p
nas informacdes| o
Empreca daOCe NF Retornar &
g S empresa contratada @\ D?:c‘:i::nf::a'? 3
2 . para as de‘wdas W corrigida
w = E corregoes
H = Realizadas as
z correcdies
e ] . Receber A f d
a Informar ajuste do . justar fornecedar if Chefes do SEMOB,
e |8 fornecedor docum;:;:;ao de no Sisterna IFS com Ve: ‘;:;;;?q?oc ;’DNF SELOG ou SEMEQ
4 o nlimero da OC .
: emitida material e preco :
w
=]
= Y
< Verificar o nevo

Considerar o menor Cancelar OC e Registrar os dados Langar os precos do fornecedor, SR NI

o sesmao| PECO entre a NFe seleciona novo da nova empresa no mat_e[lal da ultima [ R _I-be-_ar pf Encerrarprocesso de
nlanmagees el T 0C ja emitida fornecedor Sistema e liberar OC revisao para cada materiais e aprovar a AN D) gl
divergentes fornecedor a nova (OC)
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7.5

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — AUTUAR PROCESSO DE REEMBOLSO DE MATERIAL E SERVICO ESPECIALIZADO

Empma Documentos
contratada inconsistentes
Apresentar outros
@ @ documentos ¢/ Receber documentos
e autorizagio para para conferéncia
ressarcimento
Nio havendo relatdrio
de conclusgde de 0.5
Documentos
regulares

AUTUAR PROCESSO DE REEMBOLSO DE MATERIAL E SERVICO
ESPECIALIZADO
SEACI

—_—
=
Salicitar & Devolver
contratada a y ™\ ]
reqularizagio dos @ it

documentos

Empresa
contratada

regularizad

Reqularizadas o
documentos
pela contratada

¢80 enviada pela empt

Nota Fiscal (NF);

Certificado de Regularidade Fiscal do FGTS (CRF);

Certiddo Negativa de Débito do INSS (CND) &

Certiddo Negativa de Débito Trabalhistas (CNDT) dentro da validade e os
respectivos demonstrativos.

y

contratada emissao

~
=
Solicitar Auluar processo
administrativa no
Sistema SEI para
de Nota Fiscal gt

1

Especificar s
"Material" ou
Servico
Especializade”

Encaminhar aos
fiscais de contratos 0
processo para atestar

Analisar & instruir
0 processo com a
documentagdo

Documentos para conferéncia e posterior autuagdo de processo administrative de reembolso:

# Planilha Demostrativa elaborada pela empresa contratada;

*Relatério de conclusio de Ordem de Servico (0S) extraida do sistema IFS;

*Capa da Ordem de Servico (0S) extraida do sistema IFS;

*Requesicdo de Material (RM) extraida do sistema IFS;

* Informagdo do Sistema Eletronico de Material (SISMAT) do saldo do material quando h codigo;

= Informagao da Empresa nos casos em que ofs) itemins) ndo estd cadastradols) no sistema SISMAT;
*Relatério de Linha da Cotacdo da Ordem extraida do sistema IFS;

*|ndicador de Prego contendo pesquisa da internet ou painel de prego ou Portal Compras.gov.br ou valores
informados pela DIPCO quando nio encontrades pela empresa contratada;

 Ordem de Compra (0C) extraida do sistema IFS;

*Nota Fiscal (NF) do Fornecedor;

» Atestado de Conformidade assinado pela empresa contratada;
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7.6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — LEVANTAR E REGISTRAR VALORES DE COMPRAS DE MATERIAIS E CONTRATAGAO DE SERVICOS
ESPECIALIZADOS POR VERBA DE CONTRATO

Autorizadores: Mo "Quadro de utilizagio
Fiscais de contratos de verba contratual”

MATERIAIS E CONTRATACAO DE SERV. ESPEC.

Extrair relatorio do Extrair de Planilha Encaminhar "o

P/ VERBA DE CONTRATO
SEACI

@ gs:e::fgr':;ﬂgafﬁa Sisterna IFS dos prdpria: a5 valu'res Begistrar_as Gerar gréﬁc_u quadro” aos (FC) e
reticlas na empresa valares_das (QC) das NF, ja instruidas infarmagdes demaonstrativa suas equipes de
. autorizadores no processo SE| apoio
Empresas enviam
informagdes para

futuro reembolso

RESGISTRAR VALORES DE COMPRAS DE
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